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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ
 _03.06.2014___ 




                                             №_134/1-р_

Об утверждении Положения о порядке 
проведения конкурса на включение кандидатов 
в кадровый резерв на должности 
муниципальной службы в администрации
городского округа город Первомайск 
Нижегородской области и ее структурных 
подразделений с правом юридического лица
На основании Закона  Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»,  администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области:
1. Утвердить Положение о порядке проведения конкурса на включение кандидатов в кадровый  резерв на должности муниципальной службы в  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица.

2. Управлению делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в сети Интернет http://1maysk.ru  

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  администрации 




                   Н.А.Левкин
УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

городского округа город Первомайск 

Нижегородской области

 _________________ №_________
Положение
о порядке проведения конкурса

на включение кандидатов в  кадровый резерв на должности муниципальной службы в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет порядок проведения конкурса на  включение кандидатов в кадровый резерв на должности муниципальной службы в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица.
1.2. Конкурс на включение кандидатов в кадровый резерв на должности муниципальной службы в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица (далее - кадровый резерв) проводится на должности, подразделяющиеся на группы:
- главные должности муниципальной службы;

- ведущие должности муниципальной службы;

- старшие должности муниципальной службы.

 1.3. Конкурсный отбор кандидатов осуществляется на основе их профессиональных, деловых и личностных качеств.

1.4. Кандидатуры в отборе на включение в кадровый резерв управленческих кадров выдвигаются в порядке самовыдвижения. 
1.5. Для проведения конкурса создается конкурсная комиссия. Общее число членов конкурсной комиссии составляет 7 человек.

1.6. Конкурс проводится в форме конкурса документов.

Конкурсная комиссия оценивает участников конкурса документов на основании документов об образовании, о прохождении муниципальной службы и о другой трудовой деятельности, а также на основании рекомендаций, результатов тестирования и других документов.
В ходе проведения оценки кандидата могут использоваться  следующие методы:

собеседование для выявления интересующих сведений (стремлений, потребностей, мотивов поведения и т.п.);

- оценка результатов трудовой деятельности;

- анализ документальных данных (личное дело лица, автобиография, характеристики, результат аттестации и т.п.);

- иные методы, не противоречащих законодательству.

2.1. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА НА ВКЛЮЧЕНИЕ КАНДИДАТОВ

В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ  НА  ДОЛЖНОСТИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
2.1.1. Информационное сообщение о проведении конкурса должно быть опубликовано в газете "Районный вестник" и размещено на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса.

Информационное сообщение о проведении конкурса должно включать:

- наименование должности;

- требования, предъявляемые к претенденту в  кадровый резерв;

- дату начала и окончания приема документов;

- адрес места приема документов;

- перечень документов, подаваемых претендентами для участия в конкурсе;

- дату, время и место проведения конкурса;

- номера телефонов и местонахождение конкурсной комиссии.

2.1.2. Для участия в конкурсе кандидаты представляют следующие документы:
- заявление (форма произвольная);

- собственноручно заполненную и подписанную анкету в соответствии с приложением к настоящему Положению;

- фото;

- копии и подлинники документов об образовании, ученой степени, звании;

- копии и подлинники (копии, заверенные нотариально или органом, 
выдавшим документ) документов, подтверждающих стаж работы;

- копию и подлинник документа, удостоверяющего личность;

- медицинскую справку о состоянии здоровья;
- конкурсные задания, если это предусмотрено отборочными процедурами.

2.1.3. Документы на участие в конкурсе представляются в конкурсную комиссию в течение 20 дней со дня опубликования сообщения о проведении конкурса в  газете "Районный вестник"  и размещения на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в сети Интернет http://1maysk.ru.

2.1.4. Список кандидатов, допущенных к участию в конкурсе, рассматривается и утверждается на заседании комиссии.

2.1.5. Включение в кадровый резерв производится по результатам отборочных процедур на основании следующих квалификационных требований:

1)  к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности для замещения муниципальными служащими соответствующих должностей муниципальной службы:

- главные должности муниципальной службы - не менее четырех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности;

- ведущие должности муниципальной службы - не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

- старшие должности муниципальной службы - требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2) к образованию:

- наличие высшего профессионального образования (для всех групп должностей).

2.1.6. Оценка качеств и отбор кандидатов для включения в кадровый резерв производятся так, чтобы претендент удовлетворял требованиям, определяемым проектируемой для него должностью. С этой целью должна производиться оценка следующих качеств:

- оценка личностных качеств кандидата;

- оценка профессиональных качеств (результатов профессиональной деятельности).
Отборочные процедуры проводятся в два этапа:

I этап - оценка претендентов по формальным критериям на основании заполненных анкет;

II - проведение оценочных и отборочных мероприятий по решению Комиссии для определения общеобразовательного уровня, личностно-деловых (нравственно-психологических) качеств.

3.1. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ КОНКУРСА

НА ВКЛЮЧЕНИЕ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ НА ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
3.1.1. Итоги конкурса подводятся на заседании комиссии.

3.1.2. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

3.1.3. Заседание комиссии ведет председатель комиссии или по поручению председателя заместитель председателя комиссии.

3.1.4. Организационно-техническое обеспечение работы конкурсной комиссии осуществляет секретарь комиссии:

- формирует повестку дня заседания комиссии;

- оповещает членов конкурсной комиссии о предстоящем заседании;

- доводит до членов комиссии информацию о документах, представленных на рассмотрение комиссии;

- ведет протокол заседания конкурсной комиссии;

- извещает кандидатов о результатах конкурса в письменном виде;

3.1.5. Решение комиссии по результатам конкурса принимается открытым голосованием простым большинством голосов от числа ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

3.1.6. Результаты голосования и решение комиссии заносятся в протокол, который подписывается председателем и секретарем конкурсной комиссии.

3.1.7. На основании принятого конкурсной комиссией решения издается распоряжение администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, в соответствии с которым кандидат включается в кадровый резерв.

3.1.8. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня заседания комиссии.

Приложение

к Положению 

АНКЕТА
СПЕЦИАЛИСТА КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

на должности муниципальной службы в администрации

городского округа город Первомайск Нижегородской области
и ее структурных подразделениях

с правом юридического лица
(заполняется собственноручно)

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	9. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


10. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

12. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство 
(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) 
15. Отношение к воинской обязанности и воинское звание
16. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)
17. Паспорт или документ, его заменяющий
(серия, номер, кем и когда выдан)

18. Наличие заграничного паспорта
(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

20. ИНН (если имеется)  

21. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) 
23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность муниципальной службы.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


___________________
